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A. Latar Belakang 
Informasi sangat dibutuhkan manusia dalam kehidupan sehari-hari dan 
banyak media cetak, media audio visual seperti misalnya : Koran, majalah, buku, 
radio, televisi, internet, dan lain-lain yang tersedia saat ini. Media informasi yang 
cukup mudah diperoleh adalah buku, dengan membaca buku orang akan mendapat 
informasi yang dibutuhkan. Apalagi dengan adanya perpustakaan yang menyediakan 
berbagai macam buku yang kita butuhkan tanpa harus mengeluarkan biaya yang 
besar.  
Perpustakaan sebagaimana yang ada dan berkembang di pergunakan sebagai 
salah satu pusat informasi, sumber ilmu pengetahuan, penelitian, rekreasi, pelestarian 
khasanah budaya bangsa serta sebagai tempat informasi jasa lain. Perpustakaan juga 
merupakan akar berpijak sekarang untuk kemudian melangkah ke masa depan (  
Sutarno N. S, 2003:1 ). 
Perpustakaan sekarang ini tidak lagi dapat dikelola secara konvensional, 
mengingat perkembangan jumlah dan jenis informasi, tuntutan masyarakat, dan 
teknologi informasi yang demikian pesat perkembangannya. Masyarakat semakin 
sadar informasi, sehingga menjadi tuntutan yang semakin tinggi atas mutu layanan 
suatu organisasi. Fungsi perpustakaan pun tidak lagi hanya sebagai gudang buku, 
melainkan pusat informasi yang dapat menjadi akses ke sumber-sumber informasi 
dari seluruh dunia tanpa batas waktu dan tempat. Untuk itu diperlukan pengelolaan 
perpustakaan secara kreatif, inovatif, dengan penerapan teknologi informasi yang 
terus berkembang. 
Proses pengembangan koleksi bahan pustaka di perpustakaan dilakukan 
dengan maksud agar perpustakaan mampu menampung perkembangan informasi, 
ilmu pengetahuan,dan teknologi serta perkembangan kebutuhan akan pengguna. 
Sebuah perpustakaan yang baik harus terus menerus melakukan pengembangan 
koleksi bahan pustaka sesuai dengan perkembangan zaman sehingga informasi yang 
diperoleh dapat di terapkan pada saat ini. Dalam penyusunan Tugas Akhir ini, 
penulis akan memaparkan proses pengembangan koleksi bahan pustaka di 
perpustakaan. 
 
B. Tujuan Pengamatan 
Tujuan dari penulisan Tugas Akhir tentang proses pengembangan koleksi 
bahan pustaka ini adalah : 
1. Untuk mengetahui dan memahami pengadaan dan pengembangan koleksi 
bahan pustaka yang terdapat di Perpustakaan Sanata Dharma 
2. Untuk mengetahui hambatan-hambatan yang terjadi di dalam kegiatan 
pengadaan pengembangan koleksi bahan pustaka di Perputakaan Sanata 
Dharma 
3. Mengetahui dan memahami manfaat dari pengadaan pengembangan koleksi 
bahan pustaka di Perpustakaan Sanata Dharma 
  
 
C. Waktu dan Tempat Pengamatan 
Pengumpulan data dilaksanakan selama 6 minggu 2 hari, terhitung mulai 
pada tanggal 16 Februari- 31 Maret 2009 di Perpustakaan Universitas Sanata 
Dharma. Jalan Mrican Tromol pos 29 Yogyakarta 55002, Telp. (0274) 515352, 
513301. E-mail : library@usd.ac.id 
D. Metode Pengumpulan Data 
Metode pengumpulan data yang dipergunakan untuk bahan pembuatan Tugas 
Akhir ini adalah :  
1. Metode Pengamatan 
Yaitu pengumpulan data yang diperoleh dari pengamatan langsung kegiatan-
kegiatan dan kondisi Perpustakaan Sanata Dharma. 
2. Metode Wawancara 
Yaitu data diperoleh dari penjelasan dan wawancara langsung dengan staf 
perpustakaan baik penjelasan dari kepala perpustakaan sendiri atau dengan 
staf perpustakaan lainnya. 
3. Metode Riset Dokumentasi 
Yaitu data yang diperoleh berasal dari buku maupun brosur mengenai 
Perpustakaan Sanata Dharma. 
4. Metode Partisipasi 
Yaitu suatu metode yang melibatkan pengamatan secara langsung dalam 
obyek yang diamati. Penulis menerapkan metode ini dengan cara melibatkan 
secara langsung dalam kegiatan operasional yang berlangsung di 
perpustakaan. 
Selanjutnya data-data yang diperoleh tersebut dipergunakan sebagai 
sumber dalam penyususunan Tugas Akhir ( TA ). 
 
E. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang yang telah dipaparkan, maka dapat dibuat 
rumusan masalah sebagai berikut :  
1. Bagaimanakah pengadaan dan pengembangan koleksi bahan pustaka di 
Perpustakaan Universitas Sanata Dharma ? 
2. Hambatan-hambatan apa sajakah yang dihadapi dalam pengadaan dan 
pengembangan koleksi bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Sanata 
Dharma ? 
3. Apakah manfaat dari pengadaan dan pengembangan koleksi bahan pustaka di 







A.  Pengertian Koleksi 
Bahan pustaka yang berupa buku dan non buku, yang dihimpun oleh 
perpustakaaan disebut koleksi. Koleksi tersebut perlu diolah sebelum disajikan 
kepada masyarakat pemakainya. Pengolahan bahan pustaka harus baik agar setiap 
pustaka dapat dengan mudah dan cepat dicari dan ditemukan kembali pada waktu 
dibutuhkan  (Soeatminah, 1992:17). 
Koleksi perpustakaaan mencakup bahan pustaka tercetak seperti buku, 
majalah, surat kabar, bahan pustaka terekam, dan elektronik seperti kaset, video, 
piringan(disk), film, film strip, dan koleksi bentuk tertentu, seperti lukisan, alat 
peraga, globe, foto, dan lain-lain (Sutarno N.S, 2003:70). 
 
B.  Pengertian Pengadaan Koleksi 
Pengadaan koleksi adalah proses menghimpun dan menyeleksi bahan pustaka 
yang akan dijadikan koleksi, hendaknya koleksi harus relevan dengan minat dan 
kebutuhan peminjam serta lengkap dan actual (Sumantri, 2002:29). 
Pengadaan merupakan konsep yang mengacu pada prosedur sesudah kegiatan 
pemilihan untuk memperoleh dokumen, yang digunakan untuk mengembangkan dan  
 
membina koleksi atau himpunan dokumen yang diperlukan untuk memenuhi 
kebutuhan informasi serta mencapai sasaran unit informasi (Sulistyo-Basuki, 
1991:27). 
C. Pengertian Pengembangan Koleksi 
Pengembangan koleksi adalah awal dari  pengadaan koleksi perpustakaan 
bertujuan dengan kebutuhan masyarakat pemakai, dan jumlah bahan pustaka selalu 
mencukupi. Mutu koleksi perpustakaan dibentuk oleh kegiatan pengembangan 
koleksi ini (Sutarno N.S, 2003:90). 
Pengembangan koleksi merupakan proses memastikan bahwa, kebutuhan 
informasi dari para pemakai akan terpenuhi secara tepat waktu dan tepat guna 
dengan memanfaatkan sumber-sumber informasi yang dihimpun oleh perpustakaan. 
Sumber-sumber informasi tersebut harus dikembangkan sebaik-baiknya sesuai 
dengan kondisi perpustakaan dan masyarakat yang dilayani. Faktor intern yang 
mempengaruhi proses pengembangan oleh koleksi dapat dijabarkan menjadi lima 
hal, yaitu masyarakat atau institusi, tujuan perpustakaan, kelompok masyarakat atau 
pemakai yang harus dilayani, koleksi yang telah ada, sumber daya yang tersedia yang 
meliputi sumber daya manusia, dana, bahan yang tersedia, serta alat bantu untuk 
identifikasi dan evaluasi yang tersedia (Magrill and Corbin, 1989:16). 
 
D.  Proses Pengadaan dan Pengembangan Koleksi 
1. Pemilihan Koleksi (Seleksi) 
   Perpustakaan menentukan dan memilih macam pustaka yang akan 
dihimpun menjadi koleksi perpustakaan. Prosedur dan tata cara pemilihan atau  
 
seleksi telah ditentukan oleh perpustakaan dan seyogyanya dibukukan dalam 
Buku Pedoman Kerja Perpustakaan (Soeatminah, 1992:67). 
   Secara umum seleksi diartikan sebagaai tindakan, cara, atau proses 
memilih. Dalam hubungannya dengan pengembangan koleksi perpustakaan, 
seleksi merupakan kegiatan untuk mengidentifikasi rekaman informasi yang 
akan ditambahakan pada koleksi yang sudah ada, di perpustakaaan (Magrill 
and Corbin, 1989:1) 
2. Pengadaan Koleksi (Akuisisi) 
   Pengadaan koleksi adalah proses menghimpun bahan pustaka yang 
akan dijadikan koleksi perpustakaan. Koleksi yang diadakan oleh suatu 
perpustakaan hendaknya relevan dengan minat dan kebutuhan, lengkap, dan 
terbitan mutakhir, agar tidak mengecewakan masyarakat yang dilayani. 
Koleksi perpustakaaan berasal dari berbagai macam sumber seperti hadiah, 
tukar-menukar, titipan, dan pembelian (Soeatminah, 1992:71). 
  Bahan pustaka yang akan diadakan mencakup : 
a. Karya cetak atau karya grafis, seperti buku, majalah, surat kabar, disertasi 
dan laporan 
b. Karya non cetak atau karya rekam, seperti piringan hitam, rekaman audio, 
kaset, dan video 
c. Bentuk mikro, seperti microfilm, mikrofis, dan microopaque 
d. Karya elektronik, seperti disket, pita magnetic, dan cakram, serta 
kelongsongan elektronik yang diasosiasikan dengan computer (Basuki, 
1991:8). 
 
3. Penyiangan Koleksi (Diseleksi) 
   Penyiangan koleksi adalah kegiatan memilih, mengeluarkan, dari 
koleksi bahan pustaka yang sudah tidak cocok lagi dengan tujuan, fungsi, dan 
ruang lingkup layanan perpustakaan (Soeatminah, 1992:70). 
   Penyiangan, penyortiran yaitu kebijaksanaan pengeluaran, penyortiran 
koleksi dari suatu perpustakaan karena dianggap tidak diminati lagi atau 
mungkin jumlah eksemplarnya terlalu banyak. Dengan demikian koleksi ini 
tidak mempunyai nilai atau arti lagi untuk disimpan (Lasa, H.S, 1990:82). 
4. Perawatan Koleksi 
   Pemeliharaan dan perawatan koleksi perpustakaan adalah kegiatan 
menjaga atau mengusahakan agar bahan pustaka yang dimiliki oleh 
perpustakaan awet dan terawat dengan baik (Soeatminah, 1992:126). 
   Salah satu kegiatan yang harus dilakukan perpustakaan adalah 
mengadakan penyimpanan dan pelestarian bahan pustaka. Kegiatan  ini harus 
dilaksanakan perpustakaan agar setiap bahan pustaka selalu terpelihara dan 
terawat dengan baik, sehingga daya pakai menjadi panjang, usianya lebih 
lama, dan tetap utuh, peletakannya di rak selalu teratur, dan keadaannya selalu 




5. Evaluasi Koleksi 
   Evaluasi adalah kegiatan pemeriksaan secara menyeluruh, apakah 
koleksi itu masih cocok dengan catatan yang ada. Kegiatan ini untuk 
mengetahui pengembangan dan kehilangan koleksi (Lasa, H.S, 1990:74). 
  Koleksi dievaluasi dari segi prosedur pengadaannya, yaitu : 
a. Ada tidaknya pedoman tertulis tentang kebijakan dan tata cara 
pengadaan pustaka 
b. Penanggung jawab dan pelaksanaan pengadaan koleksi 
c. Pelaksanaan pengadaan koleksi sesuai dengan pedoman yang 
ada atau tidak 
Koleksi juga dievaluasi dari segi kualitas dan ruang lingkupnya dengan 









               BAB III 
GAMBARAN UMUM 
PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS SANATA DHARMA 
YOGYAKARTA 
 
A.  Sejarah 
Pada awalnya merupakan Lembaga Pendidikan Sanata Dharma yang disebut 
Perguruan Tinggi Pendidikan Guru (PTPG) Sanata Dharma yang berdiri tahun 1957. 
Maka Perpustakaan diperkirakan berdiri tahun 1957-an, dengan nama Perpustakaan 
Perguruan Tinggi Pendidikan Guru Sanata Dharma. 
Seiring dengan perkembangan tuntutan zaman, maka pada tahun 1965 
Lembaga Pendidikan PTPG berubah menjadi Institut Keguruan dan Ilmu Pendidikan 
(IKIP) Sanata Dharma. Pada masa ini perpustakaan menempati gedung dengan 2 
lantai yang terletak di timur asrama Realino. 
Pada tahun 1993 tepatnya tanggal 20 April, berdasarkan SK Mendikbud 
No.46/D/01/1993, Institut Kegruan dan Ilmu Keguruan (IKIP) berubah menjadi 
Universitas Sanata Dharma, sehingga secara otomatis perpustakaan juga ikut berubah 
namanya menjadi Perpustakaan Universitas Sanata Dharma. Untuk meningkatkan 
layanan perpustakaan, maka tahun 1994 mulai membangun gedung baru diatas tanah 
seluas 4.000 , yang terdiri atas 4 lantai dengan beralokasi di Kampus II Mrican Jl. 
Gejayan. 
Sebagai perhatian yang besar dari pemerintah ditengah proses pembangunan 
gedung tersebut, pada tanggal 23 September 1994 Mendikbud. Prof. Dr. Wardiman 
Djojonegoro berkenan memberikan tanda tangan pada prasasti yang berbunyi 
“Perpustakaan ini dibangun untuk memajukan pendidikan, ilmu pengetahuan dan 
teknologi”. 
Pada tanggal 15 Maret 1995 Kardinal Pio Leghi, prefek konggregasi 
pendidikan katholik di dampingi Duta Besar Vatikan untuk Indonesia memberkati 
gedung Perpustakaan Universitas Sanata Dharma. Pada tanggal 27 Juni 1995 gedung 
baru Perpustakaan Universitas Sanata Dharma diresmikan oleh Soetoyo Koordinator 
Kopertis Wilayah V. 
Dengan dibangunan kampus III yang terletak di Paingan Jl. Maguwoharjo 
dan berprinsip pada mendekatkan koleksi kepada pengguna, maka sejak tahun 1996 
dibuka unit Perpustakaan dengan koleksi sesuai dengan fakultas yang ada di kampus 
III Paingan yang meliputi bidang-bidang eksakta seperti matematika, fisika, tehnik, 
farmasi, psikologi. 
Semenjak berdiri perpustakaan hingga sekarang, Perpustakaan Universitas 
Sanata Dharma telah mengalami beberapa kali pergantian kepemimpinan, antara lain 
: 
1. Romo Wilhem J. Van Der Mulen, SJ.,MA.                            1957-1979 
2. Romo Dr. Frans Susilo, SJ.                                                     1980-1981 
3. Romo Dr. James J. Spillane, SJ.                                              1981-1988 
4. Drs. B. Bastian Arief, MLS.                                                    1988-1998 
5. Romo Dr. Frans Susilo, SJ.                                                      1988-
Sekarang 
 
B.  Gedung/Ruangan 
 Dengan dibangunnya gedung baru di Mrican, maka mulai bulan juni 1995 
perpustakaaan menempati gedung dengan 4 lantai. Gedung tersebut difungsikan 
untuk :  
a. Lantai dasar (Basement)  
Digunakan untuk ruang koleksi disirkulasikan, koleksi khusus Peter Prof. 
Dr. P. J. Zoet Mulder, SJ., koleksi khusus pusat dokumentasi Verhaar, 
dan pemeliharaan bahan pustaka. Ruangan yang terdapat di basement 
antara lain ruang pustaka artati, ruang kajian linguistic/Koleksi verhaar, 
rangan server/internet, ruang penjilidan, gudang A,B,C dan D, ruang 
lobby/tunggu. 
 
b. Lantai I  
Digunakan untuk ruang kepala, ruang seminar, tempat penitipan tas, 
layanan sirkulasi, ruang pengolahan, ruang administrasi, dan pengadaan 
bahan pustaka. 
 
c. Lantai II  
Digunakan untuk layanan workstation, koleksi CD dan DVD, akses 
internet, buku tendon, referensi, dan layanan foto kopi. 
 
d. Lantai III 
Digunakan untuk layanaan majalah, jurnal, skripsi, layanan fotokopi, 
ruang seminar, dan ruang Amato yaitu ruang koleksi khusus pariwisata 
yang dikelola oleh Pusat pengembangan dan Penelitian Pariwisata. 
 
C.  Koleksi 
  Perpustakaaan Universitas Sanata Dharma memiliki koleksi bahan pustaka 
yang cukup beragam. Jenis-jenis koleksi tersebut adalah : 
1. Koleksi referensi dan informasi 
2. Koleksi buku 
3. Koleksi karya ilmiah 
4. Koleksi terbitan berkala 
5. Koleksi CD-Rom, CD, DVD, dan lain-lain 
Jumlah koleksi bahan pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan Sanata 









No Jenis Judul Satuan
2005/2006 2006/2007 2007/2008 2005/2006 2006/2007 2007/2008
1 Buku 93.062 95.43 97.803 181.253 eks 187.094 eks 191.630 eks
2 Majalah Lepas 212 252 261 1.263 eks 1.599 eks 1.810 eks
3 Majalah Terjilid 195 196 198 2.329 jil. 2.454 eks 2.564 eks
4 Jurnal Lepas 528 553 560 3.661 eks 3.907 eks 4.055 eks
5 Jurnal Terjilid 427 451 455 3.777 jil. 1.070 eks 1.106 jil.
6 Surat Kabar 12 13 13
7 Tabloid 4 6 8
8 CD 639 769 851 1.854 kep 2.250 kep 3.798 kep
9 DVD 113 280 149 kep 381 kep
10 Disket 117 117 117 150 buah 150 buah 150 buah
11 Kaset 29 29 29 83 buah 83 buah 83 buah
12 Pustaka Artati 5000 5000 5000 7000 eks 7000 eks 7000 eks
13 Pusdok Verhaar 5.964 5.964 5.964 8000 eks 8000 eks 8000 eks
14 Skripsi Tercetak 10.669 12.201 10.669 eks 12. 201 eks
15 Skripsi Digital 13.932 13.932 rekod
16 Tesis Mahasiswa Tercetak 51 66 51 eks 66 eks
17 Tesis Digital Mahasiswa IRB 20 20 rekod
18 Tesis Digital Mahasiswa KBI 41 41 rekod
19 Tesis Digital Mahasiswa Teologi 22 22 rekod
20 Tesis Dosen Digital 89 89 rekod
21 Disertasi Dosen Digital 45 45 rekod  
Sumber : Laporan Tahunan Rektor Peringatan Dies Natalies ke-53 Sanata Dharma, 
2008 
 
D.  Struktur Organisasi 
  Pelaksanaan suatu organisasi akan lebih mudah jika dibentuk suatu struktur 
organisasi. Struktur organisasi adalah kerangka hubungan antar satuan yang di 
dalamnya terdapat pejabat, tugas, wewenang, dan tanggung jawab, yang masing-
masing memiliki peranan tertentu dalam kesatuan yang utuh. 
  Setiap perpustakaan, baik kecil maupun besar, perlu diatur dan ditata dengan 
baik, sehingga pelaksanaan kegiatan kerjanya dapat berjalan dengan efisien dan 
efektif. Pengetahuan tentang seluk beluk susunan, pelaksanaan, dan teknik 
kepustakawanan disebut organisasi dan administrasi perpustakaan. Semua kepala 
perpustakaan dan kepala unit kerja dalam perpustakaaan perlu memiliki pengetahuan 
dan ketrampilan bidang organisasi dan administrasi perpustakaan sehingga dapat 
melaksanakan tugas pimpinan dengan baik. Struktur organisasi mikro adalah 
penegasan dan penggambaran tentang macam, kedudukan, lingkup, system, dan 
kewenangan secara hierarkis dari unit kerja yang tercakup dalam unit kerja 
Perpustakaan Universitas Sanata Dharma Yogyakarta.  
 Gambar Struktur Organisasi Perpustakaan Sanata Dharma. 




Gambar Struktur Organisasi Universitas Sanata Dharma. 




E.  Sumber Daya Manusia 
No. NAMA IJAZAH YANG DIMILIKI Jabatan / Unit Kerja STATUS
1 Prof. Dr. Frans Susilo, SJ. S3 Ilmu Matematika ( Amerika ) Kepala Perpustakaan Tetap
2 Drs. P. Suparmo, SIP S1. Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia ( USD ) 
S1 Pendidikan Ilmu Perpustakaan UI Jakarta
3 Ag. Marsudi, S.Sos. D3 Ilmu Perpustakaan UGM Pengolahan Koleksi Tetap
S1. Ilmu Perpustakaan ( UNPAD Bandung) Kampus Mrican
4 YP. Supriyanto, S.Sos. D2. Ilmu Perpustakaan  UNAIR Surabaya Kabag Pelayanan Pemakai Tetap
S1 Ilmu Perpustakaan UNPAD Bandung Kampus Mrican
5 Fr. Rahayuningsih, S.Sos. D3 Perpustakaan UGM, Kabag Pelayanan Pemakai Tetap
S1 Ilmu Perpustakaan UNPAD Bandung Kampus Paingan
6 Chr.Wiwik Suparyanti SMA & Kursus Sekretaris & Kursus Perpustakaan
7 M. Tri Haryono, S.Pd. S1. Pendidikan Bahasa Inggris ( USD ) & Pengolahan Koleksi Tetap
Kursus Pepustakaan ( Mrican )
8 S. Rini Kristanti, S.Pd. S1. Pendidikan Bahasa Indonesia ( IKIP SARWI ) & Kabag Pengembangan Koleksi Tetap
Kursus Pepustakaan Kampus Mrican
9 E. Yani Sulistyowati, A.Md. D3. Ilmu Perpustakaan UGM
10 Mathilda Sri Sukartrine D3 Ilmu Perpustakaan UGM Pelayanan Pemakai Kontrak
Putri, A.Md. Kampus Mrican
11 Y. Etik Supriyanti SMA dan Kursus Perpustakaan Kabag Administrasi Tetap
Kampus Mrican
12 N. Widiastoro SMEA dan Kursus Perpustakaan Ruang baca Tetap
Kampus Mrican
13 Y. Pargiyono SMP Foto kopi Tetap
Kampus Mrican
14 Al. Purwoko Sunu, A.Md. D2. Ilmu Perpustakaan UGM Sirkulasi Tetap
Kampus Paingan
15 Nicodemus Suradi SPG dan Kursus Perpustakaan Kabag Sarana dan Prasarana Tetap
Kampus Mrican
16 Agustina SMA dan Kursus Perpustakaan Majalah Tetap
Kampus Paingan
17 W. Sudrajad Ari N, A.Md. D3. Ilmu Perpustakaan UGM Sirkulasi Tetap
Kampus Mrican
18 E. Novita Ari M., A.Md. D3. Ilmu Perpustakaan UGM Pengolahan Koleksi Tetap
Kampus Mrican
19 Ig Sunarto SMA dan Kursus Komputer Worktation Tetap
Kampus Mrican
20 Ag. Iswarjono SMA Sirkulasi Kampus Mrican Tetap
21 Yetti Yuliati Soebari S1 Pendidikan Bahasa Inggris UNY Majalah Kontrak
22 Fitri Wulandari SMA dan Kursus Perpustakaan Pengolahan Koleksi Mrican Kontrak 
23 A. Susanto SMA Penjilidan Kampus Mrican Kontrak 
24 Anik Dwi P, A.Ma. S1 Teknologi Pertanian dan D2 Perpus. Univ. Terbuka Majalah Kampus Mrican Kontrak 
25 Kristi Hapsari SMA Sirkulasi Kampus Paingan Kontrak 
26 Jumar Slamet SMA Foto kopi Kampus Paingan Kontrak 
27 A. Risanto D3 Teknologi Penerbangan Workstation  Kampus Paingan Kontrak
28 Y. Widodo, SS. S1 Sastra Jawa UGM
30 C. Sumini SMEA
31 C. Suratina SMA
32 Suwadi STM Pintu Masuk Kampus Paingan Kontrak
33 Rahmadi STM Locker Kampus Paingan Kontrak
34 FX. Catur Subagya STM Mesin Penjilidan Kampus Mrican Tetap
Wakil Kepala Tetap








F.  Sumber Dana 
 Anggaran atau sumber dana sebuah perpustakaan mutlak harus ada, tanpa 
ketersediaan anggaran itu akan sulit bagi perpustakan untuk menjalankan tugas dan 
fungsinya. Anggaran tersebut ialah untuk membiayai agar perpustakaan tetap eksis 
dan semakin berkembang. 
 Sumber dana yang digunakan sebagai anggaran untuk perpustakaan 
Universitas Sanata Dharma dalam tahun 2008/2009 berasal dari berbagai macam 
sumber dana. Sumber-sumber dana tersebut diambil dari dana lembaga atau yayasan, 
sanksi keterlambatan pengembalian bahan pustaka, pemasukan dari fotokopi. 
G.  Sarana dan Prasarana 
 Sarana dan prasarana perpustakaan adalah semua benda dan barang serta 
fasilitas yang ada di perpustakaan dan digunakan untuk mendukung terselenggaranya 
kegiatan perpustakaan. 
 Perpustakaan Universitas Sanata Dharma memiliki peralatan yang menunjang 
kegiatan perpustakaanya. 
1. Peralatan yang terdapat di Perpustakaan Sanata Dharma terdiri dari : 
a. Komputer lengkap dengan perangkatnya 
b. Rak CD-ROM 
c. Rak DVD 
d. CD Drive 
e. Almari katalog 
f. Mesin fotocopi 
g. Earphone 
h. AC 
i. Jam dinding 
j. Rak buku 
k. Almari besar 
l. Tempat Koran 
m. Kursi dan meja baca 
n. Meja dan kursi kerja 
o. Mesin ketik 
p. Dispenser 
q. Rak tempat tas 
r. Bak sampah 
s. Alat pemotong 
t. Mistar 
u. Alat laminating 
v. Papan display 
w. Cap/stampel 
x. Alat penaggalan 
y. Selotip 
z. Gerobak dorong 
 
2. Perlengkapan yang terdapat di Perpustakaan Universitas Sanata Dharma : 
a. Katalog 
b. Kartu buku 
c. Kantong buku 
d. Kartu tanggal pinjam 
e. Kartu anggota 
f. Label buku 
g. Barcode 
h. Buku inventaris 
i. Buku denda 
j. Keras 
k. Stiker pada koleksi bahan pustaka 
l. Kartu pesanan 
m. Formulir silang layanan 
n. Formulir aktivasi anggota biasa perpustakaan 
o. Formulir serah terima pemrosesan koleksi bahan pustaka 
H.  Layanan 
 Layanan perpustakaan kepada masyarakat pengguna adalah semua kegiatan 
yang langsung berhubungan dengan pemakai perpustakaan. Layanan harus 
diusahakan agar semua anggota masyarakat di sekitar perpustakaan dapat 
menggunakan perpustakaan dan bahan pustaka yang di sediakan dibaca semuanya. 
Pelaksanaan layanan perpustakaan kepada masyarakat meliputi kegiatan sebagai 
berikut : 
1.  Sistem Layanan 
 Perpustakaan Sanata Dharma merupakan system layanan terbuka (open 
access) yaitu suatu system layanan yang memperbolehkan pengunjung perpustakaan 
masuk ke ruang koleksi untuk melihat-lihat, membuka-buka bahan pustaka, dan 
mengambilnya dari tempat penyimpanan untuk dibaca di tempat dipinjam di bawa 
pulang. 
 Sistem layanan terbuka dirasa sesuai dengan kondisi sebuah perpustakaan 
perguruan tinggi, karena dengan system tersebut penggunan mendapat kesempatan 
yang lebih luas dalam mengakses bahan pustaka yang dikehendaki. Selain itu 
pengguna akan merasa nyaman dalam memilih bahan pustaka yang dibutuhkan. 
2.  Macam Layanan Perpustakaan 
 Sistem pelayanan di Perpustakaan Universitas Sanata Dharam terdiri dari : 
a.  Layanan Sirkulasi 
 Kegiatan pelayanan ini meliputi peminjaman, pengembalian, perpanjangan, 
dan pemberian sanksi bagi mereka yang terlambat mengembalikan pinjamannya, 
serta untuk mengurus surat keterangan bebas pinjam. Layanan sirkulasi di 
Perpustakaan Universitas Sanata Dharma dengan menerapkan system komputerisasi. 
Untuk memperlancar layanan ini, perpustakaan menggunakan software NCI 
Bookman, tetapi sekarang ini dalam masa transisi menggunakan software baru yakni 
IBRA. Dengan software yang baru ini diharapkan mampu melayani pengguna secara 
cepat sehingga tidak terjadi antrean dalam hal meminjam bahan pustaka. 
 Pelayanan yang termasuk dalam kategori layanan sirkulasi adalah sebagai 
berikut: 
1.  Peminjaman 
  Layanan peminjaman bertugas mencatat semua hal yang terkait dengan 
peminjaman, mencakup data peminjaman, koleksi yang dipinjam, dan waktu 
peminjaman sesuai dengan prosedur yang ada. Layanan peminjaman dan jumlah 
koleksi tergantung dari siapa penggunanya, apakah dosen, mahasiswa ataupun  
karyawan. 
  
 Prosedur peminjaman di Perpustakaan Universitas Sanata Dharama adalah 
sebagai berikut : 
a. Pengguna mencari buku yang akan dipinjam melalui computer yang 
menggunakan jaringan OPAC yang telah disediakan oleh petugas 
perpustakaan Sanata Dharma. 
b. Pengguna mencatat buku yang akan dipinjam dengan melihat status 
buku yang akan dipinjam, apakah dalam status sedang dipinjam atau 
tidak. 
c. Apabila buku sedang tidak dipinjam, pengguna perpustakaan dapat 
mencarinya di rak dimana buku tersebut berada. 
d. Apabila buku yang sedang dimaksud sudah ditemukan, mahasiswa 
menuju ke layanan sirkulasi dengan menunjukan kartu anggota 
perpustakaan.  
2.  Pengembalian 
  Layanan pengembalian meliputi kegiatan mencatat semua hal yang terkait 
dengan pengembalian, data pengembalian, koleksi yang dikembalikan, waktu 
pengembalian, termasuk memberikan sanksi denda apabila ada keterlambatan 
dalam pengembalian koleksi bahan pustaka. 
  Prosedur pengembalian bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Sanata 
Dharma adalah sebagai berikut : 
a. Peminjam menyerahkan koleksi bahan pustaka yang di pinjam dengan 
disertai kartu anggota perpustakaan di tempat yang telah disediakan. 
b. Petugas melakukan proses pengembalian dan akan meneyerahkan 
kembali kartu tanda anggota Perpustakaan apabila proses telah selesai 
dilakukan. 
c. Apabila ada pelanggaran, misalnya tidak tepat waktu dalam 
mengembalikan bahan pustaka yang telah dipinjam oleh user maka 
petugas akan mengenakan sanksi berupa denda sesuai dengan lama 
waktu keterlambatan. 
3.  Perpanjangan 
  Perpanjangan bahan pustaka yang sudah dipinjam dapat dilakukan 
perpanjangan apabila tidak ada pengguna lain yang memesan bahan pustaka yang 
telah dipinjam dan bahan pustaka tersebut tidak terlambat dikembalikan. 
4.  Layanan bebas pinjam 
  Layanan bebas pinjam diberikan kepada mahasiswa yang akan melakukan 
selang masa studi, pindah program studi, dan juga mahasiswa yang akan wisuda. 
Bebas pinjam perpustakaan diberikan kepada mahasiswa yang tidak memiliki 
tanggungan apapun kepada perpustakaan. 
b. Layanan Teknis 
 Layanan teknis di Perpustakaan Universitas Sanata Dharma terdiri dari : 
1. Pengadaan Bahan Pustaka 
Pengadaan bahan pustaka merupakan proses menghimpun bahan pustaka 
yang akan dijadikan koleksi suatu perpustakaan 
2. Pengolahan Bahan Pustaka 
Bahan pustaka perlu diolah sebelum disediakan bagi pengguna perpustakaan. 
Pengolahan bahan pustaka meliputi :  
a. Klasifikasi 
Merupakan pengelompokan bahan pustaka berdasarkan kesamaan isi atau 
subyeknya 
b. Katalogisasi 
Adalah proses pembuatan catalog untuk semua judul pustaka yang 
dimiliki oleh perpustakaan 
c. Penyusunan Pustaka 
Pustaka yang telah selesai diolah kemudian diatur dan ditata di rak atau 
almari untuk disajikan kepada masyarakat pengguna perpustakaan. 
c.  Layanan Koleksi Ruang Baca  
 Layanan ruang baca disamping tersedia koleksi-koleksi yang hanya dibaca 
ditempat dan foto kopi. Agar nyaman dalam belajar juga dilengkapi dengan AC, 
tempat yang luas dan tenang. Dengan berprinsip pada mendekatkan koleksi terhadap 
pengguna, maka setiap ruang baca selalu disediakan koleksi. Koleksi ruang baca 
meliputi koleksi cadangan, koleksi referensi, dan koleksi terbitan berakala. 
 Ketentuan pelayanan koleksi ruang baca adalah sebagai berikut : 
1. Koleksi ruang baca hanya dapat dibaca ditempat dan difotokopi 
2. Koleksi ruang baca yang selesai digunakan mohon diletakan di rak transit 
d.  Layanan Workstation 
 Pengguna perpustakaan dapat memanfaatkan computer yang ada di ruang 
workstation, baik di Perpustakaan Mrican maupun Paingan. Di ruang workstation ini 
pengguna dapat bekerja untuk menyelesaikan tugas-tugasnya dan akses internet. 
 Ketentuan pelayanan workstation adalah sebagai berikut : 
1. Pemakai workstation adalah anggota perpustakaan 
2. Media penyimpan data yang akan dipakai wajib di-scan terlebih dahulu 
3. Pemakai dapat menggunakan computer workstation maksimal 2 jam dan 
dapat diperpanjang jika tidak ada pengguna berikutnya 
4. Pemakai workstation tidak diperbolehkan duduk di tempat petugas atau 
menggunakan computer khusus petugas 
5. Tidak diperkenankan mengoperasikan chatting, games, facebook dan 
mengakses gambar-gambar porno 
e.  Layanan Foto kopi 
 Untuk memenuhi kebutuhan pengguna khususnya koleksi cadangan yang 
tidak bias dipinjam, perpustakaan menyediakan fasilitas layanan foto kopi. Layanan 
ini diharapkan dapat membantu pengguna untuk memiliki informasi yang diperlukan 
dengan cara memfoto kopi buku yang dikehendaki sesuai dengan peraturan yang 
berlaku. 
Ketentuan layanan fotokopi adalah sebagai berikut : 
1. Pengguna yang akan memfotokopi diwajibkan mengisi formulir pesanan 
fotokopi yang sudah disediakan oleh petugas 
2. Biaya fotokopi dan atau mencetak mengikuti peraturan yang berlaku di 
Perpustakaan Universitas Sanata Dharma 
3. Biaya fotokopi wajib dibayar lunas pada saat melakukan pemesanan fotokopi 
4. Koleksi digital berupa skripsi, tesis, dan disertasi maksimal 10 halaman 
f.  Layanan Koleksi Khusus 
 Pelayanan koleksi khusus terdiri dari koleksi Pustaka Artati, Pusdok Verhaar, 
dan Koleksi Ignasian. 
a. Koleksi Pustaka Artati merupakan koleksi pribadi Prof. Dr. P. J. 
Zoetmulder, SJ. yang di hibahkan ke Perpustakaan Universitas Sanata 
Dharma dan berisikan koleksi Jawa kuno, sansekerta, religi dan 
budaya 
b. Pusdok Verhaar merupakan koleksi pribadi Prof. Dr. J. W. M. 
Verhaar, SJ. yang dihibahkan ke Perpustakaan Universitas Sanata 
Dharma dan berisikan buku-buku linguistic 
c. Koleksi Ignasian merupakan koleksi khusus dalam bidang Spritualitas 
Ignasian 
Ketentuan pelayanan koleksi Ignasian adalah sebagai berikut : 
1. Pengguna koleksi khusus adalah anggota biasa, anggota alumni dan 
anggota baca 
2. Koleksi khusus hanya dapat dibaca di tempat dan difotokopi sejauh 
ecara fisik memungkinkan 
g.  Layanan Koleksi CD 
 Pelayanan koleksi CD berupa pinjaman koleksi CD baik untuk digunakan di 
perpustakaan maupun di bawa pulang. 
 Ketentuan peminjaman koleksi CD adalah sebagai berikut : 
1. Peminjam koleksi CD adalah anggota biasa 
2. Jumlah koleksi CD yang dapat digunakan di perpustakaan maksimal 5 judul, 
dan yang dapat dipinjam untuk di bawa pulang maksimal 2 judul 
3. Jangka waktu peminjaman koleksi CD untuk di bawa pulang selama 2 hari 
untuk mahasiswa dan 1 minggu untuk dosen dan karyawan 
4. Peminjam koleksi CD untuk di bawa pulang wajib membawa kartu anggota 
biasa milik sendiri 
5. Peminjam koleksi CD untuk di bawa pulang wajib mencoba CD yang akan 
dipinjam sebelum melakukan transaksi peminjaman 
h.  Jam buka Pelayanan yang Terdapat di Perpustakaan 
1. Jam buka semester ganjil dan genap 
a. Senin s.d Jumat   Pukul 07.00 WIB s.d 20.30 WIB 
b. Sabtu     Pukul 07.00 WIB s.d 11.45 WIB 
2. Jam buka semester pendek 
a. Senin s.d Jumat   Pukul 07.00 WIB s.d 16.30 WIB 
b. Sabtu     Pukul 07.00 WIB s.d 11.45 WIB 
3. Jam buka antar semester 
a. Senin s.d Jumat   Pukul 07.00 WIB s.d 13.30 WIB 
b. Sabtu     Pukul 07.00 WIB s.d 11.45 WIB 
4. Jam buka pusdok Verhaar dan Pustaka Artati 
a. Senin s.d Jumat   Pukul 07.00 WIB s.d 13.30 WIB 
b. Sabtu     Pukul 07.00 WIB s.d 11.45 WIB 










A.  Analisis Masalah 
 Perpustakaan merupakan suatu lembaga yang bergerak di bidang informasi 
dan ilmu pengetahuan akan tetap ada dan makin berkembang karena pada dasarnya 
semua orang membutuhkan informasi dan ilmu pengetahuan tersebut, sesuai dengan 
kebutuhan secara tepat guna dan tepat waktu. Pada abad dan era informasi seperti 
sekarang ini, tidak seorangpun yang tidak memerlukan layanan informasi. Sementara 
itu, perpustakaan merupakan salah satu pusat informasi dan sumber ilmu 
pengetahuan. 
 Keberhasilan perpustakaan dapat dilihat dari koleksi bahan pustaka yang 
memadahi, baik mengenai jumlah, jenis, dan mutunya yang tersusun rapi dengan 
system pengolahan serta kemudahan mengakses informasi yang dibutuhkan. 
Perpustakaan perlu memiliki koleksi bahan pustaka yang relative lengkap sesuai 
dengan visi, misi, perencanaan strategi, kebijakan, dan tujuannya. Koleksi bahan 
pustaka yang baik adalah dapat memenuhi selera, keinginan dan kebutuhan 
pembacanya. Oleh sebab itu pengadaan dan pengembangan koleksi bahan pustaka 
harus terus dilaksanakan atau dilakukan untuk memenuhi kebutuhan pembacanya. 
  
 
Pengadaan dan pengembangan koleksi bahan pustaka di Perpustakaan 
Universitas Sanata Dharma dilakukan melalui beberapa proses kerja, yaitu : 
1.  Pemilihan Koleksi (Seleksi) 
 Seleksi diartikan sebagai tindakan, cara, atau proses memilih. Proses yang 
dilakukan pada tahap ini adalah keputusan untuk mencantumkan atau tidak rekaman 
yang direncanakan yang akan diadakan di perpustakaan. Dengan demikian proses 
seleksi merupakan kegiatan yang dilaksanakan sebelum kegiatan pengadaan bahan 
pustaka. 
a.  Prinsip Seleksi 
 Secara umum ada tiga prinsip seleksi yang setiap perpustakaan dapat 
menentukan pilihan mana yang akan dianut, yakni sebagai berikut : 
1. Pandangan Tradisional 
Prinsip yang mengutamakan nilai intrinsik untuk bahan pustaka yang akan 
dikoleksi perpustakakaan. Titik tolak yang mendasari prinsip ini adalah 
pemahaman bahwa perpustakaan merupakan tempat untuk melestarikan 
warisan budaya dan sarana untuk mencerdaskan masyarakat. 
2. Pandangan Liberal 
Prioritas pemilihan didasarkan atas popularitas. Artinya, kualitas tetap 
diperhatikan, tetapi dengan lebih mengutamakan pemilihan yang disukai dan 
banyak dibaca atau mengikuti selera masyarakat pengguna. 
 
  
3. Pandangan Pluralistik 
Prinsip yang dianut pandangan ini berusaha mencari keselarasan dan 
keseimbangan di antara kedua pandangan tersebut, baik tradisional maupun 
liberal. 
Perpustakaan Universitas Sanata Dharma menganut prinsip yang kedua, yaitu 
Pandangan Liberal di mana perpustakaan ini menyediakan bahan pustaka dengan 
tetap memperhatikan kualitas tetap diperhatikan, tetapi dengan lebih 
mengutamakan pemilihan yang disukai dan banyak dibaca atau mengikuti selera 
masyarakat pengguna perpustakaan. Personalia yang melakukan seleksi bahan 
pustaka di Perpustakaan Universitas Sanata Dharma antara lain pustakawan, 
dosen, dan komisi perpustakaan. 
b.  Kriteria Seleksi 
  Apapun kriteria yang ditetapkan oleh perpustakaan, kriteria seleksi tersebut 
harus dituangkan secara jelas dalam kebijakan pengembangan koleksi. Kriteria ini 
dapat menjadi pegangan dalam mempertimbangkan nilai intrinsik bahan 
pustakanya. 
  Uraian kriteria seleksi yang digunakan dalam evaluasi bahan pustaka yang 
akan dipilih untuk diadakan dapat dideskripsikan secara lebih rinci atau dengan 
cara yang sederhana. Kriteria-kriteria yang diterapkan dalam seleksi bahan 
pustaka di Perpustakaan Universitas Sanata Dharma antara lain : 
  
1. Tujuan, Cakupan, dan Kelompok Pembaca 
Bahan pustaka yang akan dipilih harus mempertimbangkan secara sungguh-
sungguh kesesuaian dengan tujuan, cakupan, dan pengguna perpustakaan yang 
bersangkutan. Tujuan umum dapat diketahui melalui judul, daftar isi, indeks, 
atau blurb pada sampul. Cakupan dapat dilihat dalam daftar isi, atau 
keterangan pada blurb dari penerbit. Kelompok pembaca yang menjadi 
sasaran bahan pustaka tersebut dapat diketahui dari kata pengantar 
pendahuluan. 
2. Tingkatan Koleksi 
Tingkatan koleksi menjadi salah satu faktor utama untuk menentukan koleksi 
tertentu. Berbagai usaha dilakukan untuk menghasilkan definisi dasar 
tingkatan-tingkatan koleksi yang sangat membantu pustakawan dan pengguna. 
Menurut David Spiller (1980) ada enam kategori tingkatan, sebagai contoh 
yang pernah diuji cobakan adalah : 
a. Karya dalam bentuk ringkasan (Compendium) 
b. Karya ringan dan popular 
c. Karya popular yang serius 
d. Karya elementer 
e. Karya standar (karya yang ditulis oleh pakar dalam bidangnya dan 
dipresentasikan berdasarkan fakta-fakta), dan 





3. Otoritas dan Kredibilitas Pengarang 
Otoritas pengarang harus ditentukan secermat-cermatnya. Pengarang yang 
mempunyai kredibilitas dapat dilihat dari buku-buku yang pernah diterbitkan 
yang sesuai dengan kemuthakiran perkembangan informasi. Selain itu 
pengarang tersebut juga menyajikan gagasan dan informasi secara akurat dan 
sistematis dengan cara penyampaian yang sesuai untuk perpustakaan tersebut. 
Selektor yang mengetahui bahwa, pengarang adalah seorang pakar atau diakui 
kredibilitasnya di bidang yang bersangkutan, buku tersebut tentu dipilih 
setelah memenuhi criteria tujuan, cakupan, dan kelompok pembaca. 
4. Harga 
Pertimbangan harga merupakan persoalan yang sulit karena tidak hanya 
memerlukan pengetahuan mengenai kebutuhan pengguna perpustakaan, tetapi 
juga pengetahuan tentang struktur harga terbitan yang menyebabkan harga 
tertentu pada waktu tertentu. Selektor perlu mempertimbangkan secara 
bertanggung jawab ketika memutuskan pemilihan bahan pustaka di atas harga 
rata-rata. 
5. Kemutakhiran 
Data tentang tanggal penerbitan bahan pustaka tetap perlu diverifikasi. 
Penerbitan bahan pustaka tertentu mungkin saja diterbitkan beberapa tahun 
setelah penelitian sehingga nilai intrinsik dan kemutakhirannya berkurang. 
6. Penyajian Fisik Buku 
Penampilan fisik buku baru dapat mempengaruhi keputusan seleksi. Bahan 
pustaka seharusnya bersih, rapi, dan dapat dibaca. 
7. Struktur dan Metode Penyajian 
Pustakawan dengan latar belakang subyek tertentu biasanya memperoleh 
gambaran tentang struktur buku melalui daftar isi. 
c.  Sumber-sumber Seleksi 
 Apabila kebutuhan dan permintaan pengguna sudah diketahui, maka 
pustakawan selanjutnya memeriksa sumber pemilihan bahan pustaka. 
Perpustakaan yang melaksanakan pengembangan koleksi biasanya mengetahui 
bibliografi dan sumber-sumber tinjauan itu bermanfaat sebagai alat bantu seleksi. 
 Kegunaan alat bantu seleksi sangat besar dalam kegiatan seleksi karena alat 
bantu ini memeberikan ulasan singkat mengenai terbitan-terbitan yang dihasilkan 
oleh penerbit. Banyak penerbit akan membanjiri perpustakaan dengan 
menyebarkan berbagai catalog penerbit dan mempromosikan terbitan-terbitannya 
sehingga beban kerja perpustakaan akan meningkat oleh karena itu alat bantu 








Sumber-sumber seleksi yang digunkan Perpustakaaan Universitas Sanata Dharma 
terdiri dari : 
1. Alat bantu seleksi berguna membantu pustakawan dalam memutuskan apakah 
suatu bahan pustaka perlu diseleksi atau tidak. Informasi yang tersedia dalam 
alat bantu ini tidak hanya memuat data bibliografi, tetapi juga mencakup 
keterangan lain yang diperlukan untuk mengambil keputusan. Informasi yang 
dapat ditemukan dalam alat bantu ini dapat disajikan dalam bentuk anotasi 
singkat saja, atau dapat berupa tinjauan (review) dengan panjang yang 
bervariasi. 
 
Beberapa bentuk alat bantu seleksi adalah sebagai berikut : 
a. Majalah tinjauan buku (rivew journal) 
b. Daftar judul untuk jenis perpustakaan tertentu (core list) 
Menurut Evans (1955) ciri-ciri tinjauan yang baik adalah : 
a. Memuat deskripsi ringkas dan akurat mengenai subyek-subyek yang 
dibahas dalam buku yang bersangkutan 
b. Memuat perbandingan dengan karya lain oleh pengarang  yang sama, jika 
ada atau pengarang lainya yang dipandang relevan 
c. Tinjauan harus bergaya bahasa yang jelas dan informative 
d. Seorang penulis tinjauan seharusnya mengulas sejumlah topik yang 
terbatas saja 
e. Dalam tinjauan mungkin ada pernyataan yang jelas seperti 
“direkomendasikan” atau “tidak perlu membaca buku ini”. Ada tidaknya 
pernyataan ini tidak begitu penting yang terpenting adalah bahwa tinjauan 
tersebut harus bebas dari bias. 
 
 
2.  Alat Identifikasi dan Verifikasi 
Informasi yang terdapat dalam alat identifikasi dan verifikasi hanya 
mencantumkan data bibliografi bahan pustaka (kadang-kadang harganya). Alat ini 
digunakan untuk mengetahui judul apa yang telah diterbitkan (atau akan terbit) 
dalam bidang subyek tertentu, pengarang atau penerbit tertentu, di Negara 
tertentu, atau dalam kurun waktu tertentu. Alat ini juga dipakai untuk 
memverifikasi apakah judul atau nama pengarang sudah tepat, berapa harga buku, 
film, peta, terbitan seri, apakah masih in-print ataukah sudah out-off-print (masih 
beredar dipasaran ataukah tidak). 
Beberapa bentuk alat identifikasi dan verifikasi adalah sebagai berikut : 
a. Katalog Penerbit 
b. Berbagai jenis Bibliografi, seperti Bibliografi Nasional, Book in Print, 
Publiser’s Trade List Annual 
c. Indeks, seperti Book Riview Digest, Book Riview Index, Technical Book 
Riview Index 
3. Pengadaan Koleksi 
Koleksi yang diadakan oleh suatu perpustakaan hendaknya relevan dengan 
minat, kebutuhan, lengkap dan muthakir agar tidak mengecewakan masyarakat 
pengguna. Koleksi bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Sanata Dharma 




Untuk mengadakan koleksi lewat pembelian, perpustakaan perlu 
menyediakan anggaran. Anggaran pengadaan koleksi merupakan bagian 
dari anggaran perpustakaan yang telah direncanakan. Di samping 
anggaran, perpustakaan menentukan macam dan jenis bahan pustaka 
yang akan menjadi koleksi di perpustakaan. 
Apabila bahan pustaka telah ditentukan pada tahap pemilihan, maka 
proses selanjutnya adalah pemesanan. Pemesanan dapat dilakukan 
melalui saluran berikut : 
1. Toko Buku 
Pembelian dengan cara ini dilakukan untuk memenuhi kebutuhan 
bahan pustaka yang sewaktu-waktu, biasanya pembelian untuk 
jumlah judul dan eksemplar yang tidak banyak. 
2. Penerbit 
Pembelian bahan pustaka juga dilakukan melalui penerbit, baik dalam 
negeri maupun penerbit luar negeri. Untuk pembelian bahan pustaka 
dari penerbit Indonesia dapat dilakukan secara langsung, sedangkan 
untuk bahan pustaka dari penerbit luar negeri dibeli melalui took 
buku ataupun  agen buku (vendor). 
3. Agen Buku 
Agen buku berperan sebagai mediator antara perpustakaan dan 
penerbit, terutama untuk pengadaan bahan pustaka terbitan luar 
negeri. Pada umumnya, pustakawan lebih menyukai membeli bahan 
pustaka dari agen buku. Alasan yang dapat dikemukakan adalah : 
a. Semua pesanan judul-judul buku yang berasal dari berbagai 
penerbit hanya melalui satu jalur, yaitu agen buku 
b. Agen buku tidak terbatas dalam melayani pemesanan 
perpustakaan saja, tetapi mereka juga memecahkan masalah yang 
mungkin timbul dalam transaksi pemesanan 
c. Pustakawan dalam mencari agen buku tidak mengalami kesulitan 
karena informasi mengenai agen buku, terdaftar dari sumber-
sumber referensi standar 
b. Hadiah 
Sebagian bahan pustaka yang ada di Perpustakaan Universitas Sanata 
Dharma diperoleh melalui hadiah. Bahan pustaka yang diperoleh melalui 
hadiah sangat penting untuk mengembangkan koleksi perpsutakaan. 
Sebelum perpsutakaan memutuskan untuk menerima hadiah bahan 
pustaka, sebaiknya perpustakaan mempunyai persyaratan yang dapat 
dijadikan sebagai bahan pertimbangan. Beberapa hal yang digunakan 
sebagai bahan pertimbangan, yaitu : 
1. Penilaian secara seksama mengenai kesesuaian subyek koleksi yang 
sedang dikembangkan oleh perpustakaan 
2. Kebebasan bagi perpustakaaan dalam mengolah koleksi yang 
dihadiahkan sesuai dengan kepentingan perpustakaan 
3. Apakah hadiah merupakan beban tambahan ataukah tidak bagi 
perpustakaan dalam penyediaan ruangan, perawatan, dan pengawasan 
koleksi sehingga mengorbankan pekerjaan utama perpustakaan. 
Kadang-kadang penawaran hadiah bahan pustaka, baik dari lembaga 
maupun perseorangan disertai dengan persyaratan-persyaratan tertentu, 
misalnya bahan pustaka yang dalam kondisi fisik baik dan yang sesuai 
dengan tujuan pengadaan dan pengembangan koleksi, pedoman dan 
kebijaksanaan perpustakaaan tersebut. Di perpustakaan Universitas 
Sanata Dharma hadiah diperoleh melaui penerimaan hadiah tidak atas 
permintaan, dengan prosedur sebagai berikut : 
a. Bahan pustaka yang diterima dicocokan dengan surat pengantar 
b. Perpustakaan menulis ucapan terima kasih 
c. Memeriksa apakah subyeknya sesuai dengan tujuan perpustakaan, 
jika sesuai segera diproses 
d. Jika tidak sesuai disisihkan sebagai bahan pertukaran atau 
dihadiahkan kepada orang lain. 
4.  Penyiangan Koleksi (Deseleksi) 
Koleksi bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Sanata Dharma selalu 
bertambah jumlahnya, akan tetapi tidak diimbangi dengan perluasan gedung atau 
ruangan sehingga pustakawan harus mengambil jalan keluar agar semua bahan 
pustaka dapat tertampung. Salah satu jalan keluar adalah mengurangi koleksi lama 
dengan cara mengadakan penyiangan koleksi : 
Penyiangan koleksi bahan pustaka di Universitas Sanata Dharma 
mempunyai beberapa tujuan, yaitu : 
a. Memperoleh tambahan tempat untuk koleksi yang baru 
b. Membuat koleksi lebih dapat dimanfaatkan sebagai sumber informasi yang 
akurat, relevan, up to date, serta menarik 
c. Memberikan kemudahan bagi para pengguna dalam menggunkan koleksi 
d. Mempermudah staf perpustakaan mengolah koleksi secara efektif dan efisien 
Koleksi bahan pustaka yang disiangi di Perpustakaan Universitas Sanata 
Dharma antara lain : 
a. Bahan pustaka yang umurnya sudah tua kurang lebih 15 tahun, isinya sudah 
kadaluwarsa dan tidak cocok lagi dengan tujuan perpustakaan 
b. Bahan pustaka yang sudah rusak dan tidak mungkin diperbaiki lagi 
c. Bahan pustaka yang jumlah kopiannya terlalu bannyak 
d. Bahan pustaka terlarang, dan lain-lain 
5.  Perawatan Koleksi 
Perawatan koleksi perpustakaan merupakan suatu kegiatan yang berupa 
kegiatan memelihara, menjaga, dan melestarikan koleksi bahan pustaka yang ada 
di perpustakaan terhadap semua gangguan yang dapat merusak koleksi bahan 
pustaka. 
Ada banyak faktor yang menyebabkan kerusakan bahan pustaka di Per 
pustakaan Universitas Sanata Dharma, antara lain : 
a. Kelembaban udara 
Kelembaban ideal untuk bahan kertas adalah 40-50% dan untuk film 20-
30%. Kelembaban di atas 65 % menyebabkan bahan pustaka cepat 
rusak, sedangkan suhu udara yang tinggi dan lembab menyebabkan 
buku mudah ditumbuhi jamur. 
b. Hewan/Serangga 
Serangga seperti kecoa, ngengat, hewan pengerat seperti tikus juga dapat 
menyebabkan kerusakan buku 
c. Manusia 
Manusia yang tidak bertanggung jawab merupakan pengrusak yang 
paling hebat, karena tidak hanya menyebabkan kerusakan tetapi juga 
hilangnya bahan pustaka. 
 
6.  Evaluasi Koleksi 
 Perpustakaan Universitas Sanata Dharma perlu melakukan kegiatan evaluasi 
terhadap koleksi bahan pustakanya. Tujuan Perpustakaan USD melakukan 
evaluasi adalah : 
a. Untuk mengetahui apakah koleksi bahan pustaka relevan dengan 
perkembangan ilmu pengetahuan dan informasi 
b. Untuk mengetahui apakah pengadaan dan pengembangan koleksi di 
Perpustakaan Universitas Sanata Dharma dapat berjalan dengan baik, terbukti 
dari data kepemilikan koleksi bahan pustaka dilihat dari tahun 2005 ke 2006 
mengalami kenaikan sebesar 3,64 % dari jumlah koleksi bahan pustaka tahun 
2005, sedangkan pada tahun 2007 mengalami kenaikan sebesar 3,74% dari 
jumlah bahan pustaka tahun 2006. Kemudian dilihat dari jumlah satuannya 
dari tahun 2006 ke 2007 mengalami pertambahan 5.933 eksemplar, pada tahun 
2007 ke 2008 mengalami kenaikan lagi sebesar 8.703 eksemplar. Dengan 
demikian pengadaan dan pengembangan koleksi bahan pustaka sudah berjalan 
dengan baik dan sesuai dengan apa yang diharapkan. 
c. Untuk mengetahui apakah pembinaan dan pengembangan koleksi di 
Perpustakaan Universitas Sanata Dharma dapat berjalan dengan baik dan 
sesuai yang diharapkan 
Dengan adanya evaluasi diharapkan adanya peningkatan kinerja Perpustakaan 
sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan. 
 
 
Manfaat dari pengadan dan pengembangan koleksi bahan pustaka di 
Universitas Sanata Dharma Yogyakarta : 
1. Meningkatkan nilai informasi 
2. Mengetahui kekuatan dan kelemahan koleksi 
3. Memperbanyak jumlah koleksi bahan pustaka baik book material dan non 
book  material 
4. Menyesuaikan kebijakan penyiangan koleksi 
5. Menyesuaikan koleksi dengan tujuan dan program perguruan tinggi 
B.  Hambatan dalam Pengadaan dan Pengembangan Koleksi 
 Hambatan-hambatan yang ditemui dalam proses pengadaan dan 
pengembangan koleksi bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Sanata Dharma 
adalah : 
1. Terbatasnya  pengetahuan sebagian pustakawan 
Sumber daya manusia yang ada di Perpustakaan USD memiliki kelemahan 
diantaranya adalah : 
a. Sebagian pustakawan kurang memahami yang benar-benar menjadi 
kebutuhan pengguna perpustakaan, dikarenakan respon dari pengguna 
tersebut kurang/sedikit terhadap usulan buku. 
b. Kurangnya sebagian tenaga pustakawan yang dianggap mampu dalam 
kegiatan menyeleksi bahan pustaka 
 
2. Banyaknya kerusakan pada koleksi bahan pustaka 
Banyak faktor yang menyebabkan kerusakan bahan pustaka seperti 
kelembaban udara, hewan atau serangga, dan manusia. Suhu udara yang 
rendah menyebabkan adanya bahan pustaka yang ditumbuhi oleh jamur. 
Kemudian adanya koleksi bahan pustaka yang sudah lama tidak digunakan 
tetapi masih di pajang dalam rak sering menjadi makanan hewan atau 
serangga yang berupa rayap ataupun ngengat, hal ini yang dapat 
menyebabkan bahan pustaka rusak. Sedangkan ulah manusia yang tidak 
bertanggunng jawab tidak hanya merusak tetapi juga menghilangkan koleksi 
bahan pustaka, misalnya dengan menyobek halaman tertentu suatu bahan 
pustaka.Faktor-faktor itulah yang dapat menyebabkan berkurangnya 

















C.  Pemecahan Masalah 
  Berdasarkan analisa masalah dan hambatan yang terdapat di Perpsutakaan 
Universitas Sanata Dharma, maka pemecahan masalah yang dapat dilakukan adalah 
sebagai berikut : 
 
1. Meningkatkan pengetahuan pustakawan 
Untuk benar-benar memahami apa yang dibutuhkan oleh pengguna 
perpustakaan, perlu adanya penyuluhan tentang usulan dari pengguna 
perpustakaan, agar respon yang diberikan oleh pengguna bisa diwujudkan 
secar cepat oleh petugas. Sedangkan untuk meningkatkan pengetahuan 
pustakawan mengenai proses seleksi bahan pustaka perlu adanya pembinaan 
berkala dengan mengadakan seminar-seminar mengenai teknik-teknik seleksi 
bahan pustaka yang baik. 
 
2. Melakukan perawatan bahan pustaka secara intensif 
Perawatan koleksi bahan pustaka harus dilakukan secara intensif agar 
bahaya kerusakan dapat diminimalisir. Walaupun di perpustakaan USD sudah 
terdapat AC kerusakan bahan pustaka karena kelembaban udara masih bisa 
terjadi, maka harus dialakukan pengecekan secara intensif guna menghindari 
kerusakan. 
Kerusakan bahan pustaka yang disebabkan oleh hewan atau serangga 
dapat dicegah dengan menjaga kebersihan setiap ruangan.Cara ini sudah 
dilakukan oleh perpustakaan USD, terbukti sudah adanya petugas kebersihan 
sendiri yang menangani kebersihan ruangan dimana koleksi bahan pustaka 
disimpan. Sedangkan kerusakan bahan pustaka yang disebabkan oleh manusia 
dapat diatasi dengan penjagaan ketat terhadap setiap pengguna perpustakaan 


















A.  Kesimpulan 
  Berdasarkan analisa data dan pembahasan, maka penulis dapat mengambil 
kesimpulan sebagai berikut :  
1. Pengadaan dan pengembangan koleksi bahan pustaka di Perpustakaan 
Universitas Sanata Dharma meliputi kegiatan pemilihan koleksi (seleksi), 
pengadaan koleksi (akuisisi), penyiangan koleksi, perawatan koleksi, dan 
evalusi koleksi. 
2. Hambatan-hambatan yang dihadapi oleh Perpustakaan Universitas Sanata 
Dharama dalam proses pengadaan dan pengembangan koleksi bahan pustaka 
adalah terbatasnya pengetahuan sebagian pustakawan dan banyak faktor yang 
menyebabkan kerusakan bahan pustaka. 
3. Manfaat diadakannya pengadaan dan pengembangan koleksi di Perpustakaan 
Universitas Sanata Dharma adalah terpenuhinya kebutuhan para pengguna 
perpustakaan dalam memperoleh informasi yang muthakir dan tercapainya 




B.  Saran 
  Berdasarkan kesimpulan di atas dan dalam rangka meningkatkan mutu 
pengadaan dan pengembangan koleksi bahan pustaka di Perpustakaan Universitas 
Sanata Dharma. Maka penulis menyampaikan saran-saran sebagai berikut : 
1. Pengetahuan mngenai pengadaan dan pengembangan koleksi bagi sebagian 
pustakawan di Perpustakaan Universitas Sanata Dharma perlu ditingkatkan 
dengan mengadakan seminar dan pelatihan mengenai pengadaan dan 
pengembangan koleksi 
2. Perlu memperbanyak pengadaan koleksi bahan pustaka sesuai dengan prodi-













Anonim. 2009. Pengembangan Koleksi Perpustakaan Berbasis internet. Diakses 
di     http://www.pdii.lipi.go.id pada tanggal 1 April 2009. 
Basuki, Sulistyo. 1991. Pengantar Ilmu Perpustakaan. Gramedia Pustaka Utama. 
Jakarta 
Evans, G. Edward. 1995. Developing Library and Information Contre Collection. 
3rd ed. Library Unlimited. Colorado 
Lasa, Hs. 1990. Kamus-Kamus Istilah Perpustakaan. Kanisius. Yogyakarta 
Magrill, Rose Mary and John Corbin. 1989. Acquistions Management Collections 
Development in Libraries. America Library Associations. Chicago 
Soeatminah. 1992.  Perpustakaan, Kepustakawanan, dan Pustakawan. Kanisius. 
Yogyakarta 
Spiller, David. 1980. Book Selections. 3rd ed. Clive Bridgle. Limited. London 
Sutarno, N.S. 2003. Perpustakaan dan Masyarakat. Yayasan Obor Indonesia. 
Jakarta 
UPT Perpustakaan Sanata Dharma. Buku Laporan Tahunan Rektor USD. UPT 
Perpustakaan Sanata Dharma. Yogyakarta 
 
 
 
 
 
 
  
 
LAMPIRAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
  
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
